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1（Word编辑）：
调入T盘中的ED5.RTF文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.将页面设置为：16开纸，上、下页边距为2厘米，左、右页边距为3厘米，每页40行，每行35个字符；
2.设置正文第一段首字下沉3行，首字字体为黑体、标准色-红色，其余段落设置为首行缩进2字符；
3.参考样张，在正文适当位置插入竖排文本框，添加文字“捕蝇草”，设置文字格式为：华文行楷、一号字、标准色-红色，设置竖排文本框的填充色为：主题颜色-橄榄色、强调文字颜色3、淡色60%，轮廓线为1.5磅、标准色-蓝色，环绕方式为紧密型；
4.为正文第三段设置1.5磅带阴影的标准色-绿色边框，填充标准色-橙色底纹；
5.参考样张，在正文适当位置插入图片“捕蝇草.jpg”，设置图片高度为4厘米、宽度为5厘米，环绕方式为四周型；
6.将正文最后一段分为等宽的三栏，栏间加分隔线；
7.设置奇数页页眉为“神奇的植物”，偶数页页眉为“捕蝇草介绍”，均居中显示，在所有页面底端插入页码，页码样式为“普通数字2”；
8.将编辑好的文章以文件名：ED5，文件类型：RTF格式（*.RTF），存放于T盘中。
[image: ]
[image: ]

2（EXCEL）：
调入T盘中的EX5.XLSX文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.在“助攻榜”工作表中，设置第一行标题文字“常规赛助攻榜”在A1:D1单元格区域合并后居中，字体格式为隶书、18号字、标准色-红色；
2.在“助攻榜”工作表的D列中，基于“助攻统计”工作表中的数据，利用公式计算各球员的场均助攻，结果以带2位小数的数值格式显示（场均助攻=助攻总数/参赛场次）；
3.在“助攻榜”工作表中，按场均助攻进行降序排序，并在A列中填充排名，形如1，2，3，……；
4.在“助攻榜”工作表中，为D4:D53单元格区域填充标准色-橙色；
5.在“助攻统计”工作表中，设置表格B3:F53区域外框线为标准色-红色最粗单线，内框线为标准色-蓝色最细单线；
6.在“助攻统计”工作表中，筛选出“参赛场次”大于等于80的记录；
7.参考样张，在“助攻榜”工作表中，根据场均助攻前5名的数据，生成一张“簇状柱形图”，嵌入当前工作表中，图表上方标题为“常规赛助攻榜”，无图例，采用图表样式1；
8.将工作簿以文件名：EX5，文件类型：Excel工作簿（*.XLSX），存放于T盘中。
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3（PowerPoint操作）：
调入T盘中的PT5.PPTX文件，按下列要求进行操作。
1.参考样张，为所有幻灯片应用主题“聚合”，所有幻灯片切换效果为自左侧推进；
2.为第三张幻灯片中带项目符号的文字创建超链接，分别指向具有相应标题的幻灯片；
3.在第四张幻灯片文字下方插入图片“日月潭.jpg”，设置图片高度为7厘米、宽度为8厘米，图片的动画效果为：单击时自右侧飞入；
4.除标题幻灯片外，在其它幻灯片中插入自动更新的日期（样式为“××××年××月××日”）；
5.在最后一张幻灯片的右上角插入“第一张”动作按钮，单击时超链接到第一张幻灯片；
6.将制作好的演示文稿以文件名：PT5，文件类型：演示文稿（*.PPTX）保存，存放于T盘中。
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